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Görevin Yürütüldüğü 

Birim 

Sorumlu Birim Yetkilisi 

Unvanı 
Risk Düzeyi Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosedürü

(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)

1

İşçi-Sözleşmeli Personel Maaş ve İşlemleri

İşçi ve Sözleşmeli personel maaş işlemleri, işçi ve sözleşmeli personel giriş 

ve çıkış işlemleri, işçi ve sözleşmeli personel sigorta işlemleri, işçi ve 

sözleşmeli personelin icra ve takibi, İşçi Personelin Puantaj İş ve İşlemleri

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Yüksek

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

2. Kurum imajının zarar görmesi

3. Cezai yaptırım.

4. Zaman kaybı.

1. Mevzuata göre dikkat edilerek kontrolünü sağlamak.

2. İşlemlerin zamanında ve planlı gerçekleştirilmesi.

3. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem 

basamaklarına uygun hareket edilmesi.

4. Personele görevi ile ilgili gerekli eğitimin verilmesi.

2

Memur Personel Maaş ve İşlemleri

Meclis Encümen ve Huzur Hakkı Ödemeleri, Başkan Vekalet Ödemesi, 

Memur Personel Emekli Keseneği İşlemleri, Memur Personelin İcra ve 

Takibi, Emeklilik İşlemleri, Kefalet Sandığı Kesintisi İşlemleri

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Yüksek

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

2. Kurum imajının zarar görmesi

3. Cezai yaptırım

4. Zaman kaybı.

1. Mevzuata göre dikkat edilerek kontrolünü sağlamak.

2. İşlemlerin zamanında ve planlı gerçekleştirilmesi.

3. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem 

basamaklarına uygun hareket edilmesi.

4. Personele görevi ile ilgili gerekli eğitimin verilmesi.

3

696 sayılı KHK Personelinin Maaş, Özlük İşlemleri ve Dosyalama 

Faaliyetleri

Birimin Puantaj İş ve İşlemleri, Kurum İçi Kurum Dışı Gelen Giden Yazılara 

Cevap, İcra Takibi, 696 sayılı KHK Çalışanlarının Yıllık İzin ve Raporlarının 

Dijital Ortama İşlenmesi, Emeklilik İşlemlerini Yürütmek, İcra Takibi

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Orta

1. Zaman kaybı.

2. Cezai yaptırım.

3. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

1. Mevzuata göre dikkat edilerek kontrolünü sağlamak.

2. İşlemlerin zamanında ve planlı gerçekleştirilmesi.

3. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem 

basamaklarına uygun hareket edilmesi.

4. Personele görevi ile ilgili gerekli eğitimin verilmesi.

4 Memur Terfi ve İntibak İşlemleri
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Yüksek

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

2. Cezai yaptırım.

3. Hak kaybı.

4. Personel ile kurum arasında güven kaybı .

1. Mevzuata göre dikkat edilerek kontrolünü sağlamak.

2. İşlemlerin zamanında ve planlı gerçekleştirilmesi.

3. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem 

basamaklarına uygun hareket edilmesi.

4. Personele görevi ile ilgili gerekli eğitimin verilmesi.

5. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

7 İş Kazaları
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Yüksek

1. Kişi mağduriyeti.

2. Kurumsal olarak idari para cezası.

3. Kurumun Yanlış İmaj Oluşturması

1. İş kazalarının önlenmesi adına personele gerekli 

eğitimlerin verilmesi.

2. İş kazalarının önlenmesi adına gerekli tedbirlerin 

alınması.

3. İş kazalarının önlenmesi için gerekli denetimlerin 

yapılması.

4. İş sağlığı ve güvenliği kararlarının titizlikle uygulanması

9 Cimer- E-Posta Yazıları
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Orta 1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

1. Güncel mevzuatın takip edilmesi.

2. Yazışma kural ve sürelerine riayet edilmesi

10 Görev Yeri Ve Unvan Değişikliği 
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Orta

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

2. Kişi mağduriyeti.

3. Zaman kaybı.

4. Görevin Aksaması

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

11 Disiplin İş ve İşlemleri
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Yüksek

1. İtibar kaybı

2. Cezai yaptırım.

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

12 Hizmet İçi Eğitim
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Düşük 1. Mevzuatın yerine getirilmemesi.

1. Güncel mevzuatın takip edilmesi.

2. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması.

13

Personel Özlük İşleri 

Belediye yazılım sistemine memur, sözleşmeli personel, daimî işçi, işçi sicil 

numarası, telefonu, adresi vb. işlemlerin kaydı. 

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Düşük

1. Personel özlük ve sicil işlemlerinin sağlıklı yürütülmemesi

2. Personele anlık erişim sağlanamaması

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

14
Personel İzin ve Rapor İşleri 

Memur, sözleşmeli personel, daimî işçi.

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Düşük

1. Zaman kaybı.

2. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

15 Performans Ölçme ve Değerlendirme
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Orta

1. Kurumsal verimliliğin ölçülememesi

2. Verimli ve verimsiz personelin tespit edilememesi

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

16 Stajyer Maaş İşlemleri
İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü

İnsan Kaynakları ve Eğitim 

Müdürlüğü
Orta

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.

2. Zaman kaybı.

3. Kişi Mağduriyeti

4. Kurum imajının zarar görmesi

1. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi.

2. Kontrollerin düzenli yapılması.

Onay

Emin DÜNDAR

Belediye Başkan Yrd.

T.C.

İNEGÖL BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

HASSAS GÖREVLER ENVANTERİ

Hazırlayan Kontrol 

Ecenur USLU

KYS Temsilcisi

Osman KALKAN

Müdür V.


